Como preencher uma requisicao de material —

Referéncia

Publicado em 30/09/2026

Use esta orientacao para criar e salvar uma requisicdo de material.
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. Abra Requisigoes e clique em Nova requisicao.

. Informe um nome, confira a unidade e selecione Material.

. Informe os dados de entrega quando o formulério solicitar.

. Anexe os documentos disponiveis e clique em Salvar.

. Preencha o objetivo, a justificativa, os produtos, as quantidades e os valores solicitados.

Revise os campos exibidos no formulario antes de salvar. Esta referéncia trata somente da criacdo e do

preenchimento inicial.
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Requisiges > Criar

Criar Requisigéio

Informagaes Bésicas da Requisigéio
Preencha os dados principais desta requisicao

Nome da Requisigo”

Escolha um nome descritivo para identificar facilmente esta requisigao

Unidade Organizacional” Projeto

Unidade que estd fazendo esta
requisigao

solicitagao:
Urgente

© Normal

., Objetivo da Aquisigiio

Explique a finalidade e destinagao dos materiais

Objetivo’

Tipo de Requisigéio
Escolha o tipo que melhor se adequa & sua necessidade

Tipo da Requisigéo”

© & Material - Compra de produtos, equipamentos ou suprimentos
*, Servigo - Contratagéo de servigos profissionais
1SPCD - Fluxo simplificado com formuldrio e tramitagdo proprios
¢ Passagem - Solicitagdo de passagens aéreas, terrestres ou outras

# Didria - Solicitagdo de valores para iciarios em

Escolha apenas um tipo. Na primeira utilizagao de cada tipo, um tutorial
guiado e interativo serd aberto e deverd ser concluido antes de salvar.

Justificativa da Aquisigéo
Fundamente a necessidade da compra

Justificativa Técnica”
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&% Usudrios

©) Fungges

Documentagéo Complementar

Anexe documentos gerais da requisigao (cotagoes, propostas,
orgamentos)

Documentos Gerais

Especificagéio dos Produtos

Lista de Produtos

T, 1 - NovoProduto - Qtd: 1

Nome do Produto”

> L

Unidade de Medida”

B8 Selecione uma opga v
Moeda’

Real brasileiro (BRL) X v

Especificagdes Técnicas

Liste detalhadamente os itens @ serem adquiridos

Detalhe caracteristicas técnicas, padroes, normas ou requisitos especificos

Dados do Produto

Anexe imagens, videos, PDF, planilhas e outros documentos técnicos do item

Arraste e solte os arquivos ou Clique aqui

Orgamentos, cotagdes, propostas comerciais, especificagdes técnicas gerais
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Informagdes da Req

Numero da Requisicao

MAT-2026-000026

Nome da Requisigdo

Q pesquisar
%0~
Marca cédigo SAP
O | & # | Codigo nosistema SAP
Quantidade” Valor Unitario Estimado
[ERR ° ® wrs <
Valor estimado por unidade
4
Arraste e solte os arquivos ou Clique aqui
< Adicionar Produto
Local de Entrega
Defina o enderego de entrega dos materiais
Enderego de Entrega’
cione uma opg v

Selecione onde os materiais devem ser entregues

Tipo status solicitante Unidade Organizacional
Materlal Rascunho igor Cardoso [ VDEPI

Projeto Meta criticidade

sem projeto Sem met Normal

. Aprovadores
=
Histérico de aprovagoes nesta requisigao

Objetivo [ Meta
Qual o objetivo desta requisicdo de material?

Histérico e Timeline
Todas as agoes realizadas nesta requisigao

Justificativa do Material

Por que este material é necessrio?
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